Zagznik nr 1

do Zajdzenia nr 28/11

Wojta Gminy KomarowRadlaska
z dnia 2 czerwca 2011

INSTRUKCJA
uzytkowania samochodu stabowego oraz gospodarki paliwami ptynnymi

§1
l. llekro¢ jest mowa w regulaminie o;
1) samochodzie shbowym - naley przez to rozumieautobus marki VOLKSWAGEN
CRAFTER stanowcy wlkasnd¢ Gminy Komaréwka Podlaska
2) wytkowniku samochodu, kierowcy - naleprzez to rozumiepracownika zatrudnionego
na stanowisku kierowcy lub innego pracownikawg@znionego do kierowania
samochodem stbowym.
2. Pracownik wskazany przez Wojta Gminy:
1) zapewnia prowadzenie ewidencji i zbioru dokotde/ potwierdzajcych
celowd¢, gospodarn@ i efektywndé wydatkowaniasrodkow finansowych
przeznaczonych na utrzymanie samochodibstuego, a mianowicie;
a) kart drogowych,
b) miesicznego rozliczenia zakupu iztcia paliwa, wedtug wzoru stanoyiego
zajcznik nr 3,
c) rozliczé wydatkow zwazanych z zakupem paliwa,@zi zamiennych,
materiatdw eksploatacyjnych oraz ustiezlzdnych dla aytkowania samochodu
stabowego,
2} nadzoruje prawidtow& sporadzania dokumentéw, o ktérych mowa w pkt |,
poprzez:
a) wydawanie kierowcy kart drogowych wradokonaniem wpisu zlecenia wyjazdu,
b) kadorazowe weryfikowanie po odbiorze wypetnionej kattogowej i przed
wydaniem kierowcy nowej karty drogowej, zgodciaze stanem faktycznym wpisow
dotyczcych czasu wyjazdu i powrotu, stanu licznika, pregb samochodu
stuzbowego oraz ziycia paliwa;
c) weryfikowanie zgodidoi danych zawartych w miegiznym rozliczeniu zakupu

i zuzycia paliwa / przedktadanymi w celu rozliczeniaitygydatkéw rachunkami,



fakturami lub innymi, dopuszczonymi przepisami paavdokumentami
potwierdzagcym ztazenie i wykonanie zamoéwienia,
d) weryfikowanie zgodsoi danych zawartych w rozliczeniu wydatkow zeanych
z zakupem paliwa, gzi zamiennych, materialtdw eksploatacyjnych orstagiz
przedktadanymi w celu rozliczenia tychdatkow rachunkami, fakturami lub innymi,
dopuszczonymi przepisami prawa, dokuar@npotwierdzacym ztazenie i
wykonanie zamowienia
§ 2.
1. Samochodem stbowym mae kierowé:
1) pracownik zatrudniony na etacie kierowcy,
2) pracownik, ktorego w ramach zakresu czyonapowaniono do kierowania
samochodem s#oowym,
3) pracownik, ktéremu w ramach zakresu czygon@owierzono zagpstwo kierowcy lub
zasfpstwo innego pracownika upowdonego do kierowania samochodenzblowym.
2. W razie konieczioi zastpstwa uytkownika samochodu, napuje protokolarne
przekazanie samochodu giowego, wraz z wyposaniem, innemu upowaionemu do

kierowania pojazdem pracownikowi.

8§83
1. Uzytkownik samochodu zobowdany jest do:

1) eksploatowania samochodu z zachowaniem eezgstwa i ekonomicznych warunkow
jazdy,

2} dbania o czystg uzytkowanego pojazdu,
3) przestrzegania obaaujacych norm zuycia paliwa,
4) dokonywania codziennej obstugi techniczzenochodu (przed pierwszym wyjazdem

samochodu), ze szczegdlnym uwdgieniem kontroli: éwietlenia, stanu ogumienia,
poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzibtodniczym,

5) przestrzegania harmonogramu wykonywaniaibgstznnicznych okrdonych
przepisami prawa oraz czy&cimbstugowych (przegtlow technicznych)
wynikajcych z instrukcji obstugi samochodu @bowego,

6) w przypadku zauviania awarii, czy usterek - natychmiastowe zgtoszeti Wojtowi
Gminy lub Sekretarzowi Gminy,

7) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaienia kradziegy samochodu, dulZ

elementow jego wypasania - niezwtocznego powiadomienia organu Poligizo



zgtoszenia za grednictwem pracownika Ugdu Gminy, w przewidzianym
przepisami
terminie, szkody do ubezpieczenia.
8) naleytego przechowywania kluczy do samochodu oraz darga take dokumentow
samochodu,
9) bigacego dokonywania wpiséw w kartach drogowych.

2. Spowodowanie przezytkownika samochodu szkody, ktéra z jego winy rodlpga
zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpmzialnGé maptkowa tej osoby, do
petnej wysokéci spowodowanej szkody.

3. Wszelkie szkody wynikage z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa
wytkownik samochodu.

4. Uzytkownikowi samochodu zabrania sidostpniania pojazdu osobom nieuposagonym.

5. Po zakaczonej pracy samochéd parkowany jest w gar®@SP Komarowka Podlaska
przy ul. Staszica lub po uzyskaniu zgody \W@&iminy w miejscu zamieszkania
wytkownika samochodu stbowego.

§4

1. Ewidencjonowanie przejazdéw samochoduzbsiwego prowadzone jest przez

wytkownikdw samochodéw na ponumerowanych kartachalsych.

2. Karty drogowe wydawane szytkownikowi samochodu, codziennie przed pierwszym

wyjazdem samochodu lub na koniec dnia poprizgg.

3. Karta drogowa jest wydawana i wypetnianagbdie na kady dzier pracy samochodu, z

zastrzeeniem pkt. 4.

4. W wyjtkowych sytuacjach (np.: wyjazdu za grankeaju, delegaciji kilkudniowej), karta
drogowa wydawana i wypetniana jest na czaariacatego wyjazdu.

5. Wzytkownik samochodu, przed otrzymaniem karty drogpwea obowizek zdé
wypetnion kart drogows z poprzedniego dnia.

6. W przypadku wyjazdu samochoduziawego w dzié wolny od pracy, karta drogowa

wydawana jest w dniu roboczym poprzedezan dziér wyjazdu samochodu stbhowego.

§5.
1. Rozliczanie przebiegu samochodwbfmwego oraz ziycia paliwa dokonywane jest w
okresach miestznych na podstawie kart. drogowych, o ktérych men&4 oraz
miesgcznych kart zaycia paliwa, ktdrych wzoér stanowi aaznik nr 3.

2. Mieskczm kark zwzycia paliwa pracy samochodu wypetnia pracownik vzskg przez



Wjta Gminy.

3. Przy rozliczaniu ziycia paliwa stosuje sinormy zuycia paliwa ustalone w zat. nr 2

4. Rozliczenia zzycia paliwa dokonuje siz doktadnécia do petnych litréw.

5. Pojazd przekraczgjy ustalol norny zaktadovs z powodu technicznej niespravéog
powinien by natychmiast przywrdécony do stanu technicznegowzajagacego zaycie
paliwa w granicach ustalonych norm.

6. W przypadkach awaryjnych npzimiecia zbiornika lub przewodu paliwowego, wycieku z
ukitadu zasilania natg ten fakt kadorazowo odnotowaw karcie drogowej pojazdu oraz
powiadomt¢ Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy,

7. Fakt dokonania zakupu paliwa nal@dnotowa w karcie drogowej z podaniem §lo oraz
w miesgcznej karcie zeiycia paliwa, ktéra stanowi zgdznik do instrukcji.

8. Uzytkownik odpowiedzialny jest za prawidtowe dokonyweazapisow dotyccych
zakupu paliwa w karcie drogowe,;.

9.Rozliczenie kierowcy z zakupionego paliwa orggojewycia dokonuje siraz w
miesacu. Rozliczenie to polega na poréwnaniudigaliwa zakupionego oraz zytego w
okresie rozliczeniowym z #oia paliwa, ktre samochod powinienzza w tym okresie
wedtug normy zaktadowej, w stosunku dddidaktycznej przejechanych kilometrow.

10. Rozliczenia kierowcy z pobranego paliwa mal@okonyw& na nasfpujacych zasadach:

1) okresem rozliczeniowym jest migskalendarzowy;
2) w celu ustalenia #oi rzeczywistego ziycia paliwa w okresie rozliczeniowym
naley;
a) ustadiilos¢ paliwa pozostatego w samochodzie w chwili dokonyaaozliczenia,
b) ustadiilos¢ paliwa zakupionego przez kierogww okresie rozliczeniowym,
c) odnotowailos¢ paliwa pozostatego w samochodzie w chwili dokonyaa
poprzedniego rozliczenia,
d) zsumowilosé paliwa zgodnie z lit. b) i ¢) i od sumy tej adljilos¢ paliwa ustaloa
zgodnie z lit. a).

3) Jeeli w wyniku rozliczenia okze sk, ze ilos¢ rzeczywsicie zwytego paliwa jest
mniejsza od ikei paliwa, ktoa pojazd mogt zay¢ w danym okresie na podstawie
normy zuaycia paliwa, rénica tych ilgci oznacza oszezdndasci. Jezeli ilosé
rzeczywdcie zwytego paliwa jest wksza od iléci, ktora pojazd mogt zay¢, to
r&nica tych ilgci oznacza ziycie ponad ustalannorne ,przepat”.

4) W razie przekroczenia ustalonej normyynia paliwa kieruicy samochodem



stibowym ma obowazek przedstawiwyjasnienie na pgimie.

5) Decyz w sprawie sposobu rozliczania ,przepatu” lub ,a@ggncsci”, po
uwzgtdnieniu okolicznéci ich wystpienia, podejmuje Wojt Gminy lub Sekretarz
Gminy,

6) Rozliczenie przyjmujeest doktadnécia do jednego litra i uznaje jako niedoktadny
pomiar paliwa.

7) W razie stwierdzenia rozbieosci, a w szczegolnai ,, przepatu ,, w zakresie zycia
paliwa przez samochédadowy mazna powota komisg i. dokona komisyjnego
tankowania pojazdu. Komisja na podstaai@nkowanego komisyjnie paliwa oraz
faktycznie przejechanych kilometrow wylidfaktyczne zuycie paliwa i wyznaczy
norm zwycia paliwa przewidziapw danym okresie waytkowanym samochodzie
stibowym.

8) Komisja przedstawi protokét z tankowanigtlowanego pojazdu wraz z wyliczeniem
faktycznego zycia paliwa i ustalomnorma do zatwierdzenia.

11.. Zabrania gsidokonywania zakupu paliwa poza zbiornik zamontoswarsamochodzie

oraz posiadania i przewania jakichkolwiek naczyprzeznaczonych na paliwo.

Zapoznatemed trefcig  Instrukcji

I zobowkuje Sie do jej przestrzegania

( data i podpis kierowgy



